
Installation af Office pakke på pc (for beboervalgte) 

 

Denne vejledning viser hvordan man installerer, aktiverer og opsætter Office pakken på pc, så 

man f.eks. kan benytte Outlook og oprette Teams-møder. 

Bemærk! 

• Det kræver en Brugerpakke for beboervalgte (jf. ydelseskataloget punkt 08.29.21) for at 

benytte Office pakken 

• Det vil ikke være muligt at benytte Skype for Business og oprette Skype for Business-

møder 

 

Installation 

 

1. Gå til www.office.com, og hvis du ikke allerede er logget på, skal du vælge Log på 

 

2. Log på med din KAB konto (KAB e-mailadresse) og tryk på Næste 

 

 

  

http://www.office.com/


3. Hvis du bliver bedt om at vælge konto, skal du trykke på Arbejds- eller skolekonto 

 

 
 

4. Indtast adgangskode og tryk på Log på 

 

 

  



5. Vælg om du vil forblive logget på ved at trykke Ja eller Nej 

 

 
 

6. Tryk på Installér Office og Office 365-apps 

 

 
 

7. Dette fuldfører overførslen af Office til din computer 

 

8. Afhængigt af din browser skal du klikke på Kør (i Microsoft Edge eller Internet Explorer), 

Konfiguration (i Chrome) eller Gem fil (i Firefox) 

 

9. Hvis du får vist vinduet ”Kontrol af brugerkonti”, hvor der står ”Vil du tillade, at denne 

app foretager ændringer på din enhed?”, skal du klikke på Ja 

 



10. Installationen begynder 

 

 
 

11. Installationen er afsluttet, når du ser sætningen "Du er klar! Office er installeret nu", og der 

afspilles en animation for at vise dig, hvor du kan finde Office-programmer på 

computeren. Vælg Luk 

 

 

  



Aktivering af Office pakken 

 

1. Nu skal Office pakken aktiveres. Du åbner en Office-app ved vælge knappen Start 

(nederste venstre hjørne af skærmen), og skrive Word 

 

2. Tryk på Fortsæt 

 

 
 

3. Tryk på Næste 

 

 



 

4. Hvis du bliver bedt om at vælge konto, skal du trykke på Arbejds- eller skolekonto 

 

 
 

5. Indtast adgangskode og tryk på Log på 

 

 

  



6. Tryk på Ja 

 

 

 

7. Tryk på Udført 

 

 

  



8. Tryk på Acceptér 

 

 
 

9. Vælg Office Open XML-formater og tryk på OK 

 

 

 

10. Nu er Office pakken aktiveret 

  



Opsætning af Outlook 

 

1. Nu skal Outlook opsættes. Du åbner en Office-app ved vælge knappen Start (nederste 

venstre hjørne af skærmen), og skrive Outlook  

 

2. Tryk på Opret forbindelse 

 

 

  



3. Tryk på Exchange 

 

 
 

4. Skriv din KAB adgangskode, sæt flueben i Husk mine legitimationsoplysninger og tryk på 

OK 

 

 

  



5. Fjern flueben i Konfigurer også Outlook Mobile på min telefon og tryk på Udført 

 

 
 

6. Nu er Outlook opsat og klar til brug 

 

Teams 

 

Hvis du også vil benytte Teams, så skal du installere Teams. Se vejledning ang. installation af 

Teams. 

 

Husk at logge på Teams inden du åbner Outlook, så får du mulighed for at oprette Teams-møder i 

Outlook. 


